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MENGELOLA 
WORKSH EET 


Menggunakan Format Painter 


Format Painter sudah ada pada Excel versi-versi terdahulu, namun 
pada Excel 2010, fitur ini ditingkatkan menjadi lebih memudahkan. 


Format painter berfungsi untuk menyalin suatu format yang dikena- 
kan pada suatu sel (sebagai sel sumber) ke sel lain yang dituju 
(sebagai sel tujuan). Adapun atribut pemformatan yang dapat disalin 
akan meliputi font, fill, border, format number. Sebenarnya sebutan 
tool ini lebih tepat “Format Copier” daripada “Format Painter”. 


Cara penggunaan format painter sebagai berikut: 


1. Pilihlah sel atau bloklah jika berupa Range Sel yang akan disalin 
formatnya. 


2. Klik tombol format painter (tab Home, Clipboard, Format 
Painter). 
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Home Insert Page Layout 5 


Cut , 
& Calibri ” '/ 
53 Copy ' 
$ Format Pair Sr BI O- | d 
has — Clipboard . Font d 


Gambar 2-1: Tool Format Painter. 


3. Bentuk pointer akan berubah menjadi ikon paintbrush yang 
menyatakan Excel telah menyalin format dari sel sumber. 


4. Klikkan atau blokkan pointer tadi ke sel atau blok sel yang akan 
menerima copy formatnya. Saat Anda melepas tombol mouse, 
maka sel tujuan telah terformat sebagaimana sel sumber. 


Catatan 


Format Painter cocok jika Anda gunakan hanya untuk menyalin 
format sel-sel atau range tertentu ke sel lain. Namun, jika Anda ingin 
mendesain secara lebih sempurna, akan lebih tepat jika Anda me- 
manfaatkan Style Cell yang akan kita bahas kemudian. Keuntungan- 
nya jika kita meng-update format style, maka seluruh sel yang 
menggunakan style tersebut secara otomatis akan ter-update juga. 


Memanfaat Style untuk Mempercepat Pemformatan 


Style adalah sekumpulan format pada suatu sel yang disimpan dan 
diberi nama sehingga dapat digunakan kembali jika diperlukan. 
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General - Eh i— am TK Ha) “ea ag 


8 -Y t9 599 | Conditional Format Cell Insert Delete Format P Sort & Find & 

“00 | Formatting r as Table v (Styles » 3 ba " @ Clear - Filter” Select" 
Good, Bad and Neutral “| 
Normal Bad Good Neutral 
Data and Model 


Calculation Check Cell Explanatory... Nnput Linked Cell Note 


Titles and Headings 

Heading 1 Heading2 Heading 3 Heading 4 Title Total 

Themed Cell Styles 

20#-Accent1 20-Accent2 20-Accent3 2094-Accent4 20-Accent5 2046 - Accent6 


409o-Accent1 40-Accent2 40K-Accent3 40-Accent4 406-Accent5 40X - Accent6 


Ge. Aecenta 
Accent Npcena Karen acara NAcens aseton 


Number Format 

Comma Comma (OJ Currency Currency (0) Percent 
jai) New Cell Style... 

H Merge Styles... 


Gambar 2-2: Kumpulan Style siap pakai pada Excel 2010. 

Sebuah style bisa berisi hingga enam buah atribut yang berbeda 
sebagai berikut: 

e Number format 

e  Alignment (vertical and horizontal) 

e Font (type, size, and color) 

e Borders 

e Fill (background color) 

e# Protection (locked and hidden) 


Di Mana Fitur Style Tersedia, 


Excel 2010 menyediakan fitur Style pada tab Home, Group Style, 
tombol Cell Styles seperti gambar berikut. 
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Conditional Format Cell 
Formatting v as Table v Styles " 


Styles 


Gambar 2-3: Fitur Style siap pakai diletakkan pada tiga tombol di atas. 


Menggunakan Style pada Sel 


Sebuah sel atau serangkaian sel dapat diformat dengan Style melalui 
tombol Cell Style. Sebagai contoh, seandainya kita memiliki sebuah 
range data sebagai berikut. 


| D4 - fe | —Barca 
A B Cc D 

1 Pembelian Kwartal Pertama 

2 

3 Produk | Harga/Liter | — Stock |” Nilai — | 
£ 
5 |Vetiver Oil 
6 Bangle Oil 
7 Sandalwood Oil 
8 (clove Oil 
10 Wintergreen Oil Rp. 265,000 21 liter|Rp. 5,565,000 
11 Ginger Oil 
12 Calamus Oil 
13 |Lime Oil 
14 |Cardamon Oil 
15 | Total Nilai Rp. 130,870,000 
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Gambar 2-4: Contoh suatu range data sebelum diformat 
menggunakan Style siap pakai. 


Untuk menghiasi atau memformat agar data Anda nampak lebih 
keren, biasanya Anda akan memformat masing-masing sel dengan 
fasilitas pemformatan sel. Namun dengan memilih Cell Styles siap 
pakai, maka pekerjaan Anda akan lebih cepat. 
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Misalnya Anda akan memformat sel-sel pada Judul Kolom, kliklah 
tombol Cell Styles lalu pilih Style yang formatnya sesuai dengan 
keinginan Anda seperti contoh gambar berikut. 


Home | Insert” Pagelayout — Formulas — Data — Review — View — Addins — Acrobat 
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— Ba Copy - Si 
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P Calultion | KANE &0lcnotory ... MEBTEN 
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Output Warning Text 
2 - —— Tities and Headings 
3 Harga/ Liter Stock Nilai | Heading 1 Heading 2 Heading 3 Heading 
4 | Fennel Oil 145,000 66 liter/Rp. AE — 
5 |Vetiver Oil Rp. 38 liter|Rp. 4,94/ 209-Accent1 2086-Accent2 2096-Accent3 2046-Ac 
' : | 
6 Bang Oil og Rp. 90,000 24 liter|Rp. 2,161 Pas Ken Goa Ne BEN | 
7 Sandalwood Oil Rp. 320,000 4 
8 dove oil Rp.” 230,000 19 liter Beer loo nd 
9 'Agarwood Oil Rp. 700,000 69 iter jAccent3 | 
10 | Wintergreen Oil Rp. 265,000 21 liter|Rp. 5,561 bean 
11 Ginger Oil Rp. 230,000 63literlRp. — 14,49! Comma Commafol'5 “» Cumenay Cuteng 
12 ' Calamus Oil Rp. 420,000 24 liter|Rp. 10,08| Bl |. New Cell Style... 
13 | Lime Oil Rp. 105,000 11 liter|Rp. 1,15! 8) Merge Styles... 
14 Cardamon Oil Rp. 360,000 44 liter(Rp. 15,340,000 | T 1 
15 | Total Nilai Rp. 130,870,000 
16 
yout Formulas Data Review View Add-Ins Acrobat Aa @ 
H | 1 a. - 
"In sat at & | BiWapTet General - 5 127 Bk aa EK Hj ag Ag d 
& 7 SOAL 5 Merge & Center ” - 9 | 49 500 | Conditional Format | Cell || Insert Delete Format Sort & Fi 
2 Simer ra (0 #0 | Formatting " as Table /Styless!/ - - @dearr — Fitterv Se 
Font 2 Alignment » | Good, Bad and Neutral 
fe | Harga/ Liter Normal | Bad Good Neutral 
B Cc D Data and Model 
P Calculation | (RIS Exolanatory... (input Link Note 
pelian Kwartal Pertama 
Output Warning Text 
- Titles and Headings 
|. Harga/ Liter Heading3 — Headinga Title Total 


Rp. 145,000 
Rp. 130,000 38 liter 


Rp. 20,000 22 liter|RP: 21 Hang MESEnEiN AON ACCERES | 096 - Accent -Accent5 4046 - Acc 


Rp. 320,000 45 liter|Rp. 14,401... 


-Accent3 2096-Accent4 2096-Accent5  2096-Acc 


Rp. 230,000 19 liter|Rp. 4310 
Rp.700.000 PTN ace Tacena 0 Nacama Nacens  Jaccenta 1 
Rp. 265,000 21 liter|Rp. 5,56! Saber Fongat 

Rp 230,000 63 literIRp. 14A9 Comma Comma (0) Currency Currency (0) Percent 

Rp. 420,000 24 liter|Rp. 10,08 2 | New Cell Style... 

Rp. 105,000 11 liter(Rp. 115! 8) Merge Styles... 

Rp. 360,000 44 liter/Rp. — 15,840,000 
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Gambar 2-5: Memilih Cell Style siap pakai. 


Sedang untuk sel maupun range dari data pada kolom tertentu, 
dapat Anda pilih format yang lain dengan bentuk dan kombinasi 
warna yang harmonis. 


Page Layout — Formulas — Data — Review — View 


Add-Ins 


Acrobat 


i Tn “IA BI Wrap Text Custom EF: 5-21 1 En En Ft 
FU Bsd As BMenegcener-| sm» | a21 | Sondiionai rom TANI ten Dette Format 
Font “ Alignment 3 | Good, Bad and Neutral 
ff | 125000 Normal Bad Good Neutral 
B (es D Data and Model 
z ation | MAKS Aplonatory... Popo 
mbelian Kwartal Pertama mm at TAK 
Output Warning Text 
Titles and Headings 
es Harga/ Liter Stock | Nilai | Heading1 Heading2 — Heading3 Heading 4 Ti 
Rp. 145,000 66 liter|( Rp. 9,571 Themed Cell Styles 
Rp. — 130,000 38 liter|Rp. 4,94! 2006-Accent1 2086-Accent2  2096- | 2016-Accenta | 2096 
Rp: 20,000 Penliten Rp. 216 “Accent2  4096-Accent3 4096-Accent4 404 
Rp. 320,000 4 5 2,201 
Rp. 230,000 19 liter|Rp. 4,371 | 4096 - Accenta 
Rp. 700,000 GoliterlRp. ”— 28,301 Ke MN Accd 
Rp. 265,000 21 liter(Rp. 5,561 embaoaak 
Rp. 230,000 63 liter| Rp. 14,491 Comma Comma (oJ Currency Currency (0) Perc 
Rp. 420,000 24 liter|(Rp. 10,081 2 New Cell Style... 
Rp. 105,000 11 liter(Rp. 1,15! #8 | Merge Styies.. 
Rp. 360,000 44 liter|Rp. 15,340,000 


Rp. 130,870,000 


Gambar 2-6: Memformat sel-sel pada range data. 


Menandai Data 


Pemberian penanda pada sebuah worksheet seperti tanda highlight, 
mewarnai sel dengan warna tertentu, mewarnai data dengan font 
berwarna tertentu, bisa merupakan bantuan informasi pada data itu. 
Conditional Formatting adalah sarana otomatis untuk memformat 
tampilan data pada sel atau range, apabila nilainya memenuhi 
kriteria yang Anda tentukan. Contoh yang paling mudah adalah 
memperlihatkan besar kecilnya data dengan bantuan semacam 
tampilan grafik batang, di mana data paling besar digambarkan 
dengan batang berwarna paling panjang. 


Excel 2010 memiliki pilihan conditional format yang sangat 
beragam, sehingga Anda akan mudah melihat arah kecenderungan 
data, bukan sekadar bermain-main dengan tampilan tabel. Condi- 
tional formatting yang dimiliki Excel ini merupakan salah satu 
visualisasi data yang sangat menarik, selain dengan membuat grafik 
atau chart. 
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Gambar 2-7: Data yang berisi nilai paling besar digambarkan 
dengan batang yang paling panjang. 


Menentukan Pola dalam Pemformatan 


Dalam menandai nilai data dalam suatu range data, Excel memiliki 
5 buah aturan atau rules yang dapat Anda pilih dan terapkan. Untuk 
menentukan syarat-syarat pemformatan, bloklah range yang berisi 
data yang akan diformat, lalu pada tab Home klik tombol 
Conditional Formatting lalu pilih New Rule. 


IE TE Tema 


309 | | Conditiona Cell Insert Delete Format 
Formatting vas er Styles ” 4 £ - 
| Cell 
: Ea Highlight Cells » P AA 
H 


E Al Top/Bottom Rules? 


Bj Data Bars » 


Color Scales » 
— (9 
#5 kon Sets ” 
Hy New Rule... 
B9 Clear Rules » 


BE Manage Rules... 


Gambar 2-8: Menu New Rules. 
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Dari pilihan perintah tersebut akan ditampilkan kotak dialog New 
Formatting Rule. Melalui kotak dialog ini, nampak 5 buah aturan 
pemformatan seperti pada gambar berikut. 


Select a Rule Type: 


P- Format all cells based on their values 


Format only cells that contain 


Ie Format only top or bottom ranked values 

I Format only values that are above or below average 
Format only unigue or duplicate values 

I Use a formula to determine which cells to format 


Edit the Rule Description: 
Format all cells based on their values: 
Format Style: |2.Color Scale - 


Minimum Maximum 


Type: |Lowest Value Highest Value 
Value: | (Lowest value) F3 (Highest value) 
PO ———————b3 


Previese (MK 


Gambar 2-9: Lima buah tipe rule pada kotak dialog New Formatting Rule. 


Kelima tipe aturan itu adalah: 


Memformat seluruh sel berdasarkan nilai yang terkandung di 
dalamnya. 


Memformat hanya sel yang sesuai dengan kriteria tertentu. 
Memformat sel yang nilainya paling rendah dan paling tinggi. 
Memformat sel yang nilainya di atas atau di bawah rata-rata. 


Menggunakan formula untuk mendefinisikan rule-nya. 


Setelah Anda memilih salah satu tipe aturan, maka di bagian bawah 
dari kotak dialog New Formatting Rule akan ditampilkan pilihan 
persyaratan. 


1. Memformat seluruh sel berdasarkan nilai yang terkandung 
di dalamnya 


Tipe rule ini akan memformat keseluruhan data pada range yang 
Anda pilih, kemudian akan memformat sesuai pilihan format yang 
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ditentukan. Pada kotak Format Style terdapat pilihan format, yaitu 
2-Color Scale, 3-Color Scale, Data Bar, dan Icon Set. 


2 Color Shade 


Penggunaan warna merupakan penuntun secara visual yang dapat 
membantu Anda memahami data yang disajikan dalam sebaran 
serta variasinya secara lebih mudah. Dengan Two Color Scale dapat 
membantu Anda membandingkan suatu range sel menggunakan 
gradasi dua warna. Gradasi warna merepresentasikan nilai yang lebih 
tinggi atau lebih rendah. Sebagai contoh, pada gradasi warna Hijau 
ke merah, Anda dapat menyatakan, misalnya nilai yang lebih tinggi 
berwarna hijau lebih tua, sedang nilai rendah dengan warna merah. 


e Dengan memilih 2-Color Scale, Anda dapat memberikan dua 


syarat, yaitu nilai Minimum dan Maksimum. 


e Pada kotak Value, masukkan nilai terendah di kotak kiri, dan 
nilai tertinggi di kotak kanan. 


e Pilih warna yang melambangkan nilai terendah dan warna untuk 
nilai tertinggi. 


Format all celis based on their values: 
Format Style: |2-Color Scale w 


Minimum Maximum 
Type: | Number “ Number “ 
Value: |o 100 
CCcolcor: | MN (37 Na 


Gambar 2-10: Mendefinisikan syarat (rule) berdasarkan format 2-Color Scale. 


L | L 

Na 
gg ox 
— —— 7000 
5000 5000 
2000 2000 

500 

3 


Gambar 2-11: Contoh 2 Color Shade dan 3 Color Shade. 
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3 Color Shade 


e Dengan memilih 3-Color Scale, Anda dapat memberikan tiga 
syarat, yaitu nilai Minimum, Medium, dan Maksimum. 


e Pada type data, Anda dapat memilih: 
o Lowest Value, nilai terendah dalam range data. 


o Number, mendefinisikan nilai yang dianggap sebagai 
nilai terendah. 


o Percent, mendefinisikan persentase terendah (jika Anda 
tidak memasukkan data persentase secara spesifik, 
maka akan dianggap nilai 04X), Medium 504, dan 
Maksimum 100x. 


o Formula, persyaratannya dinyatakan dalam bentuk 
formula (contoh penggunaan formula sebagai syarat 
akan dimuat pada bagian lain bab ini). 


o  Percentile (sama seperti Percent). 


e Pada kotak Value masukkan nilai terrendah di kotak kiri, nilai 
tengah dan nilai tertinggi di kotak kanan. 


e Pilih warna yang melambangkan ketiga nilai tersebut. 


Minimum Midpoint Maximum 
Type: |Lowest Value (-J Percentile I-J Highest Value Isl 
Value: | (Lowest value) 50 (Highest value) 
Color: (NAN - | F3 ee - | 


era 


Gambar 2-12: Pada format style 3 warna menampilkan indikator 
nilai terendah, medium, dan tertinggi. 


Sebagai contoh, jika Anda hendak memberikan syarat untuk data 
angka (number) yang bernilai minimum, dimulai dari 0 akan ber- 
warna oranye tua, pada nilai tengah (midpoint) 50 akan berwarna 
kuning, sedang nilai maksimum 100 akan berwarna hijau olive. Di 
luar nilai itu, masukan data tidak akan diformat. 
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Ketika Anda mengetikkan data pada range yang telah didefinisikan 
dengan Conditional Formatting tadi, maka akan terjadi gradasi 
warna yang unik sesuai dengan nilai data yang Anda ketikkan. 


Ingat, dalam format ini yang diwarnai adalah selnya, bukan font-nya. 


Gambar 2-13: Data dengan trend yang smooth 
memberikan gradasi warna yang smooth pula. 


Gambar 2-14: Pada Color scales dapat didefinisikan semakin besar nilai data, 
diwarnai dengan warna yang semakin gelap. Jika datanya bersifat acak 
maka tidak nampak pola kecenderungannya. 
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Data Bar 


Menampilkan nilai data sekaligus data dalam bentuk Bar atau 
batangan. Jika data bernilai kecil digambarkan dalam batangan bar 
yang pendek, sedangkan data paling besar digambarkan dengan 
batangan tertinggi pula. Jenis tampilan format ini sangat tepat untuk 
membandingkan nilai data masing-masing daerah atau unit pada 
setiap periode waktu. 


Sebagai ide pemanfaatannya, kita coba dengan latihan berikut ini. 


Bukalah file Contoh Soal Bab 2, sheet Grafik Bar sehingga akan kita 
dapati seperti gambar berikut ini. 


A B Cc D E F G H | J K £ 
1 Januari 2014 Pebruari 2014 Maret 2014 April 2014 
2 Kediri 10 10|Kediri 5 5|Kediri 5 5|Kediri 10 10 
3 (Blitar 7 7|Blitar 8 8|Blitar 7 7|Blitar 7 7 
4 Trenggalek 12 12|Trenggalek 14 14|Trenggalek 14 14|Trenggalek 12 12 
5 Pacitan 9 9|Pacitan 6 6|Pacitan 3 3|Pacitan 9 9 
6 Ponorogo 6 6|Ponorogo F4 7|Ponorogo 4 4| Ponorogo 6 6 
7 Mei 2014 Juni 2014 Juli 2014 Agustus 2014 
8 Kediri 5 5|Kediri 10 10|Kediri 10 10|Kediri 10 10 
9 Blitar PA 7|Blitar Ti: 7|Blitar 8 8|Blitar 3 3 
10 Trenggalek 14 14|Trenggalek 12 12|Trenggalek 12 12|Trenggalek 12 12 
11 Pacitan 3 3|Pacitan 9 9| Pacitan 6 6|Pacitan 9 9 
12 Ponorogo 4 4|Ponorogo 6 6|Ponorogo 7 7|Ponorogo 6 6 
13 September 2014 Oktober 2014 Nopember 2014 Desember 2014 
14 Kediri 5 5|Kediri 3 3|Kediri 5 5|Kediri 11 11 
15 Blitar 8 8|Blitar 7 7|Blitar 7 7|Blitar 5 5 
16 Trenggalek 14 14|Trenggalek 12 12|Trenggalek 16 16|Trenggalek 16 16 
17 Pacitan 6 6/Pacitan 9 9|Pacitan 4 4|Pacitan 
18 Ponorogo 7 7|Ponorogo 6 6|Ponorogo 6 6|Ponorogo 8 8 


Gambar 2-15: Tabel yang akan diformat datanya dengan data bar. 


Kolom yang berisi data sengaja dibuat dua kali dengan maksud 
kolom sebelah kiri untuk menampilkan bar-nya saja dan data ang- 
kanya tidak tampil, sedang kolom di sebelah kanannya menam- 
pilkan nilai data. 


Lakukan langkah sebagai berikut: 


1. Bloklah B2:B6, tekan dan tahan tombol Ctrl, kemudian blok 
B8:B12, B14:B18 dan seterusnya ke samping hingga akhirnya 
seluruh data yang akan ditampilkan bar-nya telah terpilih. 
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2. Tampilkan kotak dialog New Formatting Rule dengan klik 
Conditional Formatting, Data Bars, More Rules. 


pewarta - ne 


New Formatting Rule 


Select a Rule Type: 

1 P Format all cells based on their values 

2 Kediri P Format only cells that contain 

3 Jplitar 7 7lBiitar 8 » ma - - or Ha ana area 
A3 AAN » t t y 

P1 Trenggalek 12 12 Trenggalek 14 ormat only values tnat are above or below average 
Bear ae 2 Ie Format only unigue or duplicate values 

|5 (Pacitan 2) 9|Pacitan 6 


Use a formula to determine which cells to format 
Ponorogo 


Edit the Rule Description: 
Format all cells based on their valugS: 


8 | Kediri Kediri 


9 |Blitar 7 7lelitar 7 Format Style: (pata Bar 
10 Trenggalek 14 14 (Trenggalek 12 Minimum : 
11 Pacitan 3 3|pacitan - Type: — | Automatic (sj) | Automatic 


12 (Ponorogo 


Ponorogo Value: | (Automatic) (Automatic 
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114 (Kediri 5 5|kediri 3 Mar Appemrnnoe 

15 (Blitar 8 8|Blitar 7 - Color Border 

16 (Trenggalek 14 14|Trenggalek 12 Soidril (sel Ms) (NoBorder (ar 

18 Ponorogo 7 7|Ponorogo 6 

2 Preview: | MAN 

20 

Zi Ce 
22 


Gambar 2-16: Pada bagian kotak dialog di atas, 
memperlihatkan pemformatan Data Bar. 


Hasil yang diperoleh sebagai berikut. 


A 


H 


1 Januari 2014 i Maret 2014 

2 Kediri ai Kediri ian Kedi ai 

3 (Blitar Blitar —A Blitar Ps 7|Blitar (aan 7 
4 Trenggalek an 12|Trenggalek s5 14 | Trenggalek Me 14 Trenggalek Bam 12 
5 (Pacitan Pacitan — (NN Pacitan Pacitan — (NN 9 
6 (Ponorogo Ponorogo Ponorogo Ponorogo (INN 

7 Ju stus 2014 

8 Kediri Kediri Kediri kj 


9 (Blitar (— 7lBlitar 7|Blitar 3 
10 Trenggalek Trenggalek Trenggalek Trenggalek 12 
11 Pacitan Pacitan Pacitan Pacitan 9 


12 Ponorogo Ponorogo Ponorogo Ponorogo 


13 September 2014 No Dese 


14 Kediri Kediri Kediri 

15 (Blitar (0 8|Blitar es 7|Blitar es) 7|Blitar (an 5 
16 Trenggalek 5 14| Trenggalek (EA 12|Trenggalek Pa 16|Trenggalek Gn | 16 
17 Pacitan — (AN elpacitan — (NAN glpacitan — IN AlPacitan — (MN 9 
18 Ponorogo po 7|Ponorogo TN 6|Ponorogo Me 6|Ponorogo Fi 8 


Gambar 2-17: Pemformatan data dengan Data Bar. 
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Icon Sets 


Format ini yang paling unik, yaitu dengan membubuhkan ikon-ikon 
yang tersedia, seperti tanda panah lampu, tanda lingkaran, bendera, 
dan sebagainya, sesuai dengan besarnya data yang disyaratkan. 
Masing-masing tanda merepresentasikan besarnya nilai angka 
tersebut. Jika angka pada sel yang bersebelahan berubah nilainya, 
maka akan mengubah pula tanda yang terpasang pada masing- 
masing sel. 


t Y t » Y | iz Ikon Sets , 

r'rr @ @ 51 

9 @ Y : x F 4 za 5 ules 1 

AU LAU emo 28 sow 467 

» ee o-se 3 A soo1ft soo 

@ @@ 4 4 4 200 — 1000 

maa 5 HM s000f 7500 

0000 | 78 aok so 

More Rules.. | 8! : 550 ss0 


Gambar 2-18: Format bersyarat dengan membubuhkan ikon-ikon 
yang tersedia untuk menandai data. 


2. Memformat sel jika berisi .... 
(Format Only Cell that contain...) 


Format ini hanya akan mengubah suatu sel yang isinya sesuai 
dengan kriteria yang ditetapkan. Sebagai contoh, jika Anda mene- 
tapkan suatu sel yang memiliki nilai antara 100 dan 500 maka akan 
diformat sesuai dengan format yang Anda tentukan. Sedang nilai di 
luar itu tidak akan mengalami perubahan apa-apa. 
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New Formatting Rule 


Select a Rule Type: 
P Format all cells based on their values 
P- Format only top or bottom ranked values 
P Format only values that are above or below average 
Pe Format only unigue or duplicate values 
P Use a formula to determine which cells to format 


Edit the Rule Description: 


Format only cells with: 


Cell Value | (between 


Sena | No Format Set 


OK | Cancel | I Preview 


Gambar 2-19: Kotak dialog New Formatting dengan syarat 
hanya memformat sel yang berisi data dengan nilai tertentu. 


Pilihan pada kotak syarat yang pertama, berisi pilihan: 


Cell Value untuk menetapkan format berdasarkan kondisi pada 
nilai sel. 


Specific Text untuk menetapkan format berdasarkan teks tertentu. 
Date Occuring berdasarkan suatu tanggal tertentu. 
Blanks kondisi akan berlaku bila sel kosong. 


No Blanks kondisi akan berlaku bila sel tidak kosong. 


Errors kondisi berlaku bila sel berisi dengan nilai kesalahan. 
No Errors kondisi berlaku bila pada sel tidak terdapat nilai 
kesalahan. 


Pada kotak syarat kedua, berisi pilihan sesuai dengan pilihan di 
kotak pertama. 


Jika kotak pertama menggunakan pilihan Cell Value, maka pilihan 
pada kotak kedua akan berisi: 
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between antara suatu nilai dengan nilai lainnya. 

not between tidak di antara kedua nilai. 

egual to bernilai sama dengan ...... 

notegualto tidak bernilai sama dengan ...... 

greaterthan bernilai di atas suatu nilai. 

less than bernilai di bawah suatu nilai. 

greather than oregual to lebih besar atau sama dengan suatu nilai. 


less than or egual to lebih kecil atau sama dengan suatu nilai. 


Jika kotak pertama Specific Text, maka pada kotak kedua akan 
berisi pilihan: 


Containing mengandung teks yang berbunyi ... 
Not Containing tidak mengandung teks yang berbunyi... 
Beginning with data diawali dengan huruf ... 


Ending With data diakhiri dengan huruf ... 


Jika kotak pertama dipilih date Occuring, maka pada kotak kedua 
terdapat pilihan: Yesterday, Today, Tomorrow, In the last 7 days, Last 
Week, This Week, Next Week, Last Month, This Month, Next Moth. 


3. Memformat data jika nilainya pada peringkat atas 
atau bawah (Format only top or bottom ranked value) 


Kondisi ini akan mensyaratkan data-data yang menduduki urutan 
atau rangking tertentu (teratas/terbawah) yang Anda tentukan. 
Sebagai contoh, pilihan Top 10, Bottom 3, dan sebagainya. 
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New Formatting Rule 


Selecta Rule Type: 


Y Format all cells based on their values 
Ie Format only celis that contain... 
IP Format only values that are above or below average 


- Format only unigue or duplicate values 
P Use a formula to determine which cells to format 


Edit the Rule Description: 


Format values that rank in the: 


(Top 10 | “of the selected range 


No Format Set 


Gambar 2-20: Untuk memformat data dengan rangking tertentu. 


4. Memformat jika nilai data di atas atau di bawah nilai rata- 
rata (Format only values that are obove or below average) 


Syarat pemformatan hanya berlaku bagi data yang nilainya berada di 
atas atau di bawah nilai rata-rata dari keseluruhan data. 


New Formatting Rule 


Select a Rule Type: 
P Format all cells based on their values 
Format only cells that contain... 
# Format only top or bottom ranked values 
P Format only unigue or duplicate values 
P Use a formula to determine which cells to format 


Edit the Rule Description: 
Format values that are: 


(above ve) the average for the selected range 


No Format Set 


OK Cancel Preview 


Gambar 2-21: Format dengan syarat di atas atau di bawah rata-rata nilai. 


5. Memformat sel yang berisi nilai data yang unik 
atau yang kembar (Format only unigue or duplicate values) 


Menentukan syarat bila data memiliki nilai unik (tidak ada yang 


menyamai), atau sebaliknya, justru yang merupakan duplikat dari 
nilai tertentu. 
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New Formatting Rule 


Select a Rule Type: 
P Format all cells based on their values 
P- Format only cells that contain... 
P- Format only top or bottom ranked values 
P- Format only values that are above or below average 
P- Format only unigue or duplicate values 
P Use a formula to determine which cells to format 


Edit the Rule Description: 
Format all: 


unigue w:| values in the selected range 


Preview: No Format Set 


| | Cancel J | Preview | 


Gambar 2-22: Kotak dialog untuk syarat data yang unik 
atau merupakan duplikat. 


6. Menggunakan formula untuk menetapkan syarat data 
yang diformat (Use a formula to determine which cells 
to format) 


Menyertakan syarat bila isi suatu sel sesuai dengan formula tertentu. 


Catatan 


Anda dapat menentukan syarat lebih dari satu, asalkan di antara 
syarat tersebut tidak saling bertentangan. 


Menandai Tanggal Transaksi pada Bulan Tertentu 
Menggunakan Founula 

Dalam menganalisis hasil penjualan, salah satu caranya adalah 
dengan menandai data penjualan yang terjadi pada bulan-bulan 
tertentu. Sebagai contoh, Anda ingin menandai tanggal transaksi 
yang terjadi dalam bulan Januari dan Juni. Jika data penjualan itu 


terletak pada range B2:B19, maka Anda dapat menggunakan for- 
mula pada Conditional Formatting dengan langkah sebagai berikut: 
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1. Bloklah sel B2:B19, kemudian klik Tab Home lalu Conditional 
Formatting, New Rule. 


2. Pada kotak New Formatting Rule, pilihlah Use a formula to 
determine cells to format. Kemudian pada field Format values 
where this formula is true, ketikkan formula -MONTH/(SB2)-1, 
di mana nilai 1 pada fungsi MONTH mewakili bulan Januari. 
Jadi, jika data pada B2:B19 nilai bulannya adalah 1 (bulan 
Januari), formatlah sel tersebut dengan shading warna Orange. 


New Formatting Rule 


Select a Rule Type: 


P Format al cels bahgi on their values 
P Format only celis that contain 


# Format only top or bottom ranked values 
# Format only values that are above or below average 
# Format only unigue or duplicate values 

P Use a formula to determine which cells to format 


Edit the Rule Description: 


Format values where this formula is true: 


(-monmnege2)-1 


AaBbCcYyZz 


Gambar 2-23: Penulisan formula pada kotak New Condition Rule 
dan format warna Orange muda pada sel. 


3. Klik OK sehingga hasilnya akan nampak sebagai berikut. 


A B £ 
1 Tanggal Transaksi 
Z 
3 06-February-2014 
a (———— 2553anuary-2014| 
5 01-April-2014 
6 04-June-2014 
a. 17-June-2014 
: (oo eranuang asu 
9 27-April-2014 
10 O1-May-2014 
11 08-June-2014 
12 04-March-2014 
EN Pr 
14 06-June-2014 
15 03-July-2014 
16 
17 
18 02-February-2014 
19 19-December-2014 
20) 


Gambar 2-24: Data bulan Januari ditandai dengan warna Orange muda. 
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4. Ulangi proses di atas dan kali ini masukkan formulanya 
-MONTH(SB2)-6. Maksud dari formula itu adalah jika data pada 
B2:B19 nilai bulannya adalah 6 (bulan Juni), formatlah sel 
tersebut dengan shading warna biru muda. Jika bukan kedua- 
duanya, biarkan tetap seperti apa adanya. 


— 


A B Cc 
1 Tanggal Transaksi 
2 
3 06-February-2014 
4 
5 01-April-2014 
6 
a 
8 
9 27-April-2014 
10 01-May-2014 
11 
12 04-March-2014 
13 
14 
15 03-July-2014 
16 
17 
18 02-February-2014 
19 19-December-2014 


Gambar 2-25: Setelah di-apply maka Conditional Formatting 
akan menandai transaksi pada bulan Januari dan Juni. 


Menghapus Formatting Rules 


Apabila range atau daerah yang Anda tentukan dengan Conditional 
Formatting ternyata tidak Anda berlakukan lagi atau Anda mem- 
batalkan pemformatan bersyarat itu, maka untuk menghapus 
Formatting Rules dapat dilakukan dengan klik tombol Conditonal 
Formating lalu pilih Clear Rules. Di sini akan muncul 4 buah pilihan, 
yaitu: 

(5) Clear Rules » Selected Cells 

G3 Manage Rules... Entire Sheet 
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Pilihan This Table dan This PivotTable hanya akan aktif bila Anda 
mendefinisikan Conditional Formatting pada Table dan Pivot Table. 


Menentukan Daerah Berlakunya 
Formatting Rulee 


Jika Anda memilih Manage Rules EF komandan dsn pada menu 


Conditional Formatting maka Anda akan dapat menentukan 
Formatting Rules dan mengatur di mana rules tersebut Anda berla- 
kukan melalui kotak dialog ini. 


Conditional Formatting Rules Manager 


Show formatting rules for: 


(Bb Edit rule X Delete rule 4 


Rule (applied in order shown) — Format Applies to Stop If True 
Graded Color Scale —$B$1:$B$13 
Icon Set 5 —$B$1:$8$19 


Gambar 2-26: Kotak dialog Conditional Formatting Rules Manager. 


Pada kotak Show Formatting Rules for: terdapat pilihan: 


current Selection 5 


« 


This Worksheet 
Sheet: Sheet2 

Sheet: Sheet3 

Jadi, dengan pilihan tersebut, Anda bisa mendefinisikan Conditional 
Format hanya pada suatu blok tertentu, seluruh worksheet yang saat 
ini aktif, maupun worksheet tertentu yang dikehendaki. Dengan 
demikian, begitu Anda mengetikkan data, maka data itu akan 
diformat sesuai Rules yang Anda tetapkan. 
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Sementara untuk menentukan Formatting Rule baru atau mengedit 
Rule yang telah ada, disediakan tombol New Rule, Edit Rule, dan 
Delete Rule untuk menghapus Rule yang sudah tidak berlaku lagi. 


r 
Conditional Formatting Rules Manager 


Show formatting rules for: 


((Ei new Rule... | | BpeditRue.... | 


Rule (appliedimord en Ora Applies to StopIf True # 


Graded Color Scale | -SAS1:SHS11 
Graded Color Scale | -SAS1:SHS11 


Cell Value « 55 AaBbCcYyZz -SASI:SHS11 


Gambar 2-27: Kotak dialog yang berfungsi untuk mengatur Rule, 
membuat rule baru, mengedit dan menghapus Rule. 


Themes 


Theme adalah pengoordinasian set dari elemen warna, font, pem- 
formatan tabel dan elemen grafik lainnya. Gunanya untuk mem- 
berikan pilihan berbagai alternatif tampilan secara keseluruhan dari 
suatu dokumen, sementara isi dokumen itu tidak berubah. Excel 
2010 dilengkapi dengan 42 buah theme. 


Setelah tabel diformat dengan pilihan dari Style Gallery seperti 
dijelaskan di atas, Anda dapat mengembangkan lebih lanjut pilihan 
artistik tampilan format tabel melalui Build-In Themes (theme siap 
pakai) yang terletak pada tab Page Layout. 
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Home 


Insert 


Page 


Layout 


Formulas 


Data 


Review 


View Developer 


Add-Ins 


Design 


| Colors D 5 ri PBL 53 Wiath: Automatic | Gridlines Headings ji 
aj IE GCRe BB an 
| Paj Fonts - — — ZA | FI) Height: Automatic - | MI View | MJ) View 
8. 
(Themes | Margins Orientation Size Print Breaks Background Print pa || PE 5 
je lofErtecs - ” " ” rea" Titles | HJ Scale: 1009 Print 1 Print | 
Built-in “lb Scale to Fit Sheet Options — & 3 
Aa Aa Aa Aa f 
AA aa IA Ir B c D K 
Orrice | Adjacency — Angles Apex ian K artal Perta a . 
Aa || |Aa JI | Aa NI LAa r i 
am. sm.» smammx mama 
Apothecary Aspect Austin Black Tie 
Aa. kl |Aa Aa Aa 
nanman |) |ammman | | | anoman Mg) | sammmm 4,158,000 
kai ka Cc osit Con 
ivic arity omp es oncourse 6,633,000 
Aa Aa Aa Aa 
cm nmuman naanan .K— 
Couture Elemental Eguity 
3 
Aa Aa Aa 
nunmun Manan - 
Executive Flow 
Enable Content Updates from Offi 
IE) Browse for Themes... 
| Save Current Theme... 


Gambar 2-28: Menerapkan Theme pada tabel yang telah diformat. 


Elemen-Elemen Theme 


Theme terbuat dari tiga bagian sebagai berikut. 


RILIS. Setiap theme berisi 12 warna. Masing-masing dikenakan pada 
bagian yang spesifik dari dokumen. Warna muda atau cerah biasa- 
nya digunakan untuk mewarnai sel-sel yang berisi data. Sedang 
warna gelap atau memiliki kontras yang harmonis, akan dipilih untuk 
mewamnai judul kolom maupun baris paling bawah yang diisi sebagai 
baris total. Setiap theme mengandung kombinasi warna yang dipilih 
oleh ahli desain sehingga menghasilkan kombinasi warna yang 
bagus serta memberikan kesan profesional. 
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ne MTI Insert Page Layout Formulas Data Review View Darto 
I Ia cotors “| | Ja Fr kh —i 5 -- 253 Width: Aute 
| Aa — an ii! (2 4 Lu (ps "— | "A IE ja a 


Ka - Hoon SI) Height: A1 
Tone MEMMMMNN Gee Ket, beats badar pt | sae 
1 MONEAREAD Hardcover Page Setup £ sean Ft 
NEEEEEEB Horizon Produk 1 
F— ITODADDIID Median Na - 
NCNNTKEN Metro B Cc D 
NONNENBN Modul K IP t 
MONNABAN Newsprint n Kwartal Pertama 3 
2 | MONEEDBD opuent 
ma | IM Oriel 
I: | JI INN Origin 


NONA Paper 
METE Perspective 
bd MONEEEEB Pushpin 
£ MONODDN slipstream 
| MOMEN soktice 

NONE Tennic 

NONDEIDD hah 
10 | MONETER Trek 
11 | YON Urban 

5 TOKEEEEN vans | 

— KONI 


13 
Create New Theme Colors... 


Tn PENA BPR 


Oovlolu|»s w 


Waveform |(w 


Gambar 2-29: Set warna pada masing-masing Themes. 


IIS. Setiap Theme secara spesifik menggunakan satu atau dua 
font, masing-masing untuk data sel dan judul kolom. 


Sebagaimana Anda juga telah memahami bahwa font merupakan 
perwajahan utama dalam sebuah halaman. Mereka walaupun agak 
samar namun memiliki efek yang signifikan pada tampilan dan 
kesan pada dokumen. Beberapa typeface mungkin kurang mem- 
bawakan suasana seperti itu, namun Anda akan menjumpai typeface 
lain yang begitu terasa. Tetapi Anda tidak perlu khawatir, karena 
melalui pilihan theme, pasangan-pasangan typeface yang dipilih 
senantiasa kompatibel dan serasi. 
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Home 


S Colors 


Built-In 


Insert 


Sa 


Page Layout 


Aa 


Office 
Cambria 
Calibri 
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Office 2 
Calibri 
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Office Classic 
Arial 
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Arial 
Arial 
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Book Antigua 


Apothecary 
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Gambar 2-30: Font pada masing-masing Themes. 


EIENE. Masing-masing theme menggunakan satu dari 20 buah efek 
siap pakai yang dimiliki Excel. Efek ini termasuk sentuhan desain, 
seperti shadow, garis-garis style, efek 3-D, dan sebagainya. 
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Jadi, jika Anda memilih sebuah theme, artinya Anda mengaplikasi- 
kan set warna, font, dan efek pemformatan. Dengan memanfaatkan 
Theme, maka Anda akan memiliki 42 alternatif pilihan bagaimana 
tampilan tabel data Anda. Belum lagi jika Anda berusaha meng- 
gabung-gabungkan antara theme satu dengan theme lainnya, maka 


Bi Colors " 


M5 15130151201 Iis :10-1 9: 


N Fonts v 
(feJerreats -| Effects v 


& In 


Hi CC. Oa 


Margins Orientation 35 


- 


ng 


Columns 


- 


TA 


& » Angles Apex 

Adjacengy $ - 
23 “Je 
(£- Aspedt Austin Black Tie 
Civic Clarity Composite  Concourse 
3 DG. 
Couture Elemental Eguity Essential 

Executive Flow Foundry Grid - 

- 


dengan memilih dari kotak di atas. 


alternatif pilihannya bisa menjadi lebih banyak. 
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Gambar 2-31: Pilihan efek pada masing-masing theme dapat diubah 


